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1. Marco de Referencia

El Centro Cultural Tijuana (CECUT) es un organismo de la Secretaria de Cultura que
asume el compromiso de observar puntualmente las diversas normas establecidas para
la Administracién Publica Federal en materia de gestién documental y administracién de
archivos, en correspondencia con los principios de Transparencia y Rendicion de
cuentas, esfuerzo que realiza la actual administracion para dar cumplimiento a lo
dispuesto en materia de gestion documental y administracién de archivos.

A la fecha la Compafiia Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S.A. de
C.V., tiene en proceso de validacion, ante el Archivo General de la Nacion, los
Instrumentos de control archivistico, Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicion Documental, los cuales son la base para la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos, tarea en la cual
estamos involucrados todos los que laboramos en esta Institucion, por lo que es
necesario sensibilizar a todo el personal en la importancia del tema y proporcionar la
capacitacidén necesaria, asi como brindar asesorias a los responsables de archivo; contar
con espacios y mobiliario, suficientes para el resguardo documental; disponer de personal
dedicado exclusivamente a las tareas de archivos y trabajar junto al Grupo
Interdisciplinario para la toma de decisiones y todo aquello que sea necesarios para tener
un Sistema de Archivo que trabaje con el objetivo de tener un archivo confiable, de facil
acceso, que nos permita la localizacion de los expedientes, de forma segura, agil y
precisa.

2. Justificacion

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivo que promueve la organizacion,
proteccion y conservacion de los documentos de archivos, resulta indispensable la
elaboracion e implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), del
Centro Cultural y Turistico de Tijuana, el cual establece las bases para avanzar de
manera firme en el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la mencionada ley,
lo cual es esencial para el 6ptimo funcionamiento de su Sistema Institucional de Archivos.

Es prioridad para la Institucion procurar el orden y la homogeneidad en la documentacion
gue las diferentes areas producen, tanto sustantivas como comunes, asi como contar con
un Sistema Institucional de Archivo confiable y &gil en su uso como en su ubicacion, por
lo que es muy importante que tanto el personal responsable de archivo de tramite como
de concentracioén, esté capacitado en el conocimiento documental de la Institucion, el uso
de sus Instrumentos de Control Archivisticos (CGCA y CDD); para una adecuada
organizacion, seleccion y definicion de las secciones y series que se determinen en
correspondencia con la normatividad de la entidad, asi como de la vigencia y valoracion
de las mismas, para ello es indispensable contar con un programa de capacitacion y
asesorias técnicas, durante todo el afio, mismo que estard gestionado por el area
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Coordinadora de Archivo, con el fin de tener un uso adecuado y eficiente de los
instrumentos archivisticos que determinaran la estructura, el registro general y
sistematico asi como los valores, la vigencia documental del archivo de nuestra
Institucion.

En cuanto a los espacios destinados al resguardo del archivo se buscara que cuenten
con las condiciones idoneas tanto de organizacién que promueva su f4cil ubicacién, como
de seguridad en lo que corresponde a mantenimiento de iluminacion, ausencia de polvo,
detectores de humedad y de humo, asi como de fumigaciones periddicas.

El Programa Anual de Desarrollo archivistico 2024, contribuird a frenar la creciente
acumulacion de documentos en desorden, en las diferentes estancias de archivo, asi
como del interperismo de documentos debido a la exposicion descontrolada al medio
ambiente fisico.

3. Objetivos

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico tiene el propdsito de lograr un mejoramiento
sustancial de la situacion actual de los archivos institucionales, asi como dar
cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente aplicable a la Centro Cultural y
Turistico de Tijuana (CECUT) en materia de archivos.

Ello, a través principalmente de:

a) Establecer una correlacion entre el Grupo Interdisciplinario y los responsables de
archivo de tramite, asi como con la coordinacion del area, en la toma de decisiones
para el buen funcionamiento del sistema de archivo de la Institucion.

b) Trabajar en la actualizacion del Catalogo de Disposicién Documental (CDD), bajo
las especificaciones de la Ley General de Archivo, el Archivo General de la Nacion
y la normatividad correspondiente, hasta lograr su validacion

c) Trabajar en la actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA), bajo las especificaciones de la Ley General de Archivo, el Archivo
General de la Nacién y la normatividad correspondiente, hasta lograr su
validacion.

d) Trabajar en la elaboracién de la Guia de Archivo Documental, bajo las
especificaciones de la Ley General de Archivo, el Archivo General de la Nacion y
la normatividad correspondiente para su correcta elaboracion y validacion.
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e) Establecer los mecanismos y las lineas de trabajo a seguir, asi como gestionar
capacitaciéon en materia archivistica para el personal involucrado en la generacion
y manejo de archivos.

f) Iniciar un sistema automatizado digital de archivo que busque una
intercomunicacién en tiempo real de los archivos de tramite.

g) Coordinar la Integracién de documentacién archivistica en expedientes, por los
responsables de archivo de tramite, para su registro, en forma fisica y en sistemas
automatizados de la actual administracion.

h) Procurar la organizacion e Iniciar el tramite correspondiente de la baja documental
de archivos de las areas sustantivas generadas en el periodo anterior al 2005, ante
la Unidad Contable Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) posteriormente ante el Archivo General de la Nacién

i) Con el apoyo de la Subdireccion de Administracion y las Gerencias de Materiales
y Gerencia de Servicios Generales continuar con el acondicionamiento de un
espacio digno para el Archivo de Concentracién, que cuente con las caracteristicas
idéneas de acondicionamiento ambiental y seguridad.

El Area Responsable de la Coordinacion de Archivos debera trabajar en amplia
relacion con el Grupo Interdisciplinario de la compaifiia, asi como de la participacion de
los responsables de archivo de tramite y de concentracion, del Titular del Organo Interno
de Control, de las Unidades Administrativas y del personal que quiera contribuir para la
realizacion de un Sistema de Archivo, ordenado, agil, confiable y sobre todo seguro.

Se solicitara el apoyo de la Subdireccion de Administracion a través de la Gerencia de
Servicios Generales y Gerencia de Materiales para llevar a cabo las tareas necesarias
en el acondicionamiento del sitio y del mantenimiento destinados al resguardo de
documentacion de archivo.

Se solicitara la participacion de la Gerencia de Informatica para realizar el andlisis del
proyecto para el Sistema Automatizado de Gestibn Documental.

4. Planeacion.

Con esfuerzo y dedicacion sera prioridad para esta area de archivo, cumplir con los
objetivos, manteniendo como base el Manual de Organizacién del CECUT y los manuales
de procedimientos, que sustenten y especifiguen las atribuciones de las areas
generadoras de series documentales.
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Se considera prioridad mantenerse en comunicacion con el Archivo General de la Nacion,
siguiendo sus indicaciones en tiempo y forma, segun lo sefiala la Ley General de Archivo
para lograr la Validacion de los Documentos Archivisticos, Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catalogo de Disposicion Documental (CDD), de
nuestra Institucion.

Brindar la asesoria técnica necesaria para que los responsables de Archivo de Tramite
realicen conforme a la normatividad existente, los inventarios de tramite de acuerdo con
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y al Catalogo de disposicion Documental,
con el pleno conocimiento de dichos Instrumentos Archivisticos.

Asi mismo, tomando como base los actuales instrumentos de control archivistico, Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental, dar inicio en
este afio fiscal a la integracién de expedientes de los archivos de tramite de la actual
administracion, y por consecuencia de los inventarios de las diferentes series
documentales, en los formatos indicados por la normatividad existente, asi como
organizar y elaborar los listados con los datos que sefiala el formato vigente de inventario
de baja documental de las &reas sustantivas generadas en el periodo anterior al 2005
siguiendo los lineamientos y normatividad existente con el fin de tramitar la baja de dicha
documentacion y poder ampliar el espacio para una &gil y adecuada organizacion del
archivo de concentracion.

Para avanzar con solidez en la capacitacion del personal encargado de la realizacion de
las tareas archivisticas se elaborarda un calendario de visitas de forma constantes y
asesorias permanentes por subdireccion.

Se sequird trabajando a través de la Subdireccién de Administracién, la Gerencia de
Recursos Materiales y Gerencia de Servicios Generales, en la adecuacion del espacio
fisico y ambiental del sitio destinado al Archivo de Concentracion, para que cuente con
los requerimientos necesarios para mantener en buen estado la documentacioén, dicho
sitio debera de contar con iluminacién adecuada, espacio lo mas libre de polvo,
detectores de humo y de humedad, asi como mantenerse segura de fugas de agua,
pretendiendo se mantenga con el minimo de riesgo la documentacioén que se resguarde
en dicho recinto

Finalmente, en virtud de que cada dia se incrementa la utilizacion de archivos digitales
en las distintas areas de la entidad y de que es recomendable disminuir progresivamente
el uso de papel en la entidad, se determiné llevar a cabo la primera etapa del proyecto
para el Sistema Automatizado de Gestiébn Documental.
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4.1. Requisitos

Las gerencias de Recursos Financieros y de Recursos Humanos, adscritas a la
Subdireccion de Administracion, asi como las gerencias de Promocion de Espectaculos
y de Exposiciones adscritos a la Subdireccién de Promocién Cultural y la Subdireccion
de Educacion y Gestion son areas generadoras de acervo documental fisico,
concentrado dentro de las instalaciones de su subdireccion en la infraestructura de
nuestra Institucion en condiciones inadecuadas en cuanto al resguardo y mobiliario, las
gerencias de Comunicacion e Informatica concentrara la mayoria del acervo digital de
forma compartida con las areas responsables del archivo. Ambos tipos de documentacion
se encuentran agrupados sin el formato de inventario que indica el Archivo General de la
Nacion.

Todas las unidades administrativas utilizan carpetas de argolla y de presentacion para
resguardar sus archivos de tramite, algunas disponen para ello de libreros de madera, en
espacios restringidos y en mobiliario inadecuado.

El personal Responsable de Archivo de Tramite, requiere apoyo de capacitacion y de
asesorias técnicas en cuanto al conocimiento e implementacion de los Instrumentos
Archivisticos de nuestra Institucion, para lograr un avance homogéneo en el manejo,
operacion y resguardo de los archivos.

4.2. Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 es de aplicacién general para todas
las unidades administrativas e integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la
Compafia Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S.A. de C.V.,

se enfoca en los aspectos mas relevantes a nivel tanto estructural como documental y
normativo que requieren atenderse de inmediato para estar en posibilidades de contar
con los instrumentos de control archivistico procedentes, organizados y confiables, los
cuales son indispensables para la gestion documental y la administracién de archivos.
La implementacion del PADA 2024, contara con medidas que brinden beneficios
significativos que establezcan principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos del Centro
Cultural y Turistico de Tijuana, entre los que se cuentan:

e Un Grupo Interdisciplinario capacitado con pleno conocimiento de sus
Instrumentos Archivisticos y aplicacion, lo que dara mayor y oportuna participacion
en la toma de decisiones que lidere al equipo en el cumplimiento de las
disposiciones en materia archivistica.
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e Un Catalogo de Disposicion Documental actualizado de acuerdo con lo dispuesto
por la normatividad vigente, factible, confiable y de facil de proceder, de uso seguro
como instrumento de control archivistico.

e Un Cuadro General de Clasificacion Archivistica actualizado de acuerdo con lo
dispuesto por la normatividad vigente, objetivo, confiable y de facil acceso, de uso
seguro como instrumento de control archivistico.

e Una Guia de Archivo efectiva y confiable, de acuerdo con lo dispuesto por la
normatividad vigente, de uso seguro como instrumento de control archivistico.

e El personal involucrado en el manejo y operacion de archivos capacitado, que
comprenda la importancia de la organizacion de los archivos institucionales y del
cumplimiento de la Ley General de Archivos.

e Elinicio del proyecto para el Sistema Automatizado de Gestiébn Documental.

e La organizacion e integracion de inventarios generales de expedientes del 2019 al
2023, clasificados acorde al Cuadro General de Clasificacién Archivistica vigente,
Catalogo de Disposicién Documental y Guia de Archivo.

e Un espacio provisto de las medidas de seguridad fisicas y ambientales adecuadas
para resguardar archivos de tramite y archivo de concentracion.

4.3. Entregables
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 permitira a la entidad contar, al cierre
del ejercicio fiscal, con los entregables siguientes:

Entregables

Manual Actualizado del Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

Catalogo de Disposicion Documental, actualizado

Cuadro General de Clasificacién Archivistica, actualizado

Guia Simple de Archivos de Tramite 2024

Inventarios de Archivo de Tramite

Inventarios de Archivo de Concentracion

Proyecto para el Sistema Automatizado de Gestion Documental

Registro fotografico del sitio destinado al Archivo de Concentracién acondicionado,
con las medidas de seguridad fisicas y ambientales iluminacién y condiciones de
higiene adecuadas para el resguardo la documentacion de archivo.
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4.4 Actividades

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, contempla llevar a cabo las siguientes

actividades:

Actividades
Mesas de Trabajo con los integrantes del Grupo Interdisciplinario para la
actualizacion del Manual de Funcionamiento y de calendario de reuniones.

Asesorias técnicas de la Coordinacion de Archivos con los responsables de Archivo
de Tramite, para la elaboracion de Inventarios en base al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

Gestion ante el Archivo General de la Nacion, capacitacion para el personal de
archivo y para el personal interesado en materia archivistica.

Llenado del formato establecido para Inventario de Baja Documental de areas
sustantivas.

Integracion en cada una de las unidades administrativas, de los expedientes de
Archivo de Tramite 2019 al 2023 con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

Gestionar ante la gerencia de Recursos Materiales y Generales el
acondicionamiento fisico y ambiental del sitio destinado al Archivo de Concentracion
para que cuente con seguridad, iluminacion y en general condiciones de higiene
adecuadas para el resguardo de archivos.

Levantamiento de necesidades, analisis de procedimiento de produccion y flujo de
documentacion para la elaboracion de un manual interno que sirva como guia, para
la elaboracion de inventarios generales tanto fisicos como para el Sistema
Automatizado de Gestion Documental.

4.5 Recursos

Para la implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se buscara
el apoyo de la Subdireccion de Administracion y de sus Gerencias de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales, para llevar a cabo las actividades que se consideran

necesarias en el logro de los objetivos antes mencionados.
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4.5.1 Recursos Humanos

documentacion.

., L . Cantidad de Jornada
Funcion Descripcidn Responsabilidad Puesto personas laboral
asignadas
Gestionar y proporcionar capacitacion y asesorias . ,
o .. yprop P . y Responsable del Coordinadora 1 3diasala
Capacitacién a personal técnicas a responsables de archivo, asi como del | . .
en materia de archivo ersonal que los apoya y a quien lo solicite, que Area Coordinadora | de Archivoy semana de
' P . 9 p yayagq . A de Archivo Apoyo logistico 1 12 a 14:00
trabaje en el manejo de expedientes.
Cumplimiento de . e .
P . Cumplir las indicaciones del Archivo General de De lunes a
observaciones del AGN ., . < . . .
ara la validacion de la Nacién para la validacion de Instrumentos Area Coordinadora | Coordinadora 1 viernes de
b L Archivisticos de nuestra Institucion, (CGCA, CDD de Archivo de Archivo 9:00a 17.00
Instrumentos Archivisticos , .
o y Guia de Archivo. horas
de la Institucion.

A . . . . Area Coordinadora )
Analisis y revisién de Revisar, analizar y expurgar la documentacion de Archivo Responsables 3diasala
expedientes para elaborar | producida por la institucién para conformar Res onsablesyde de Archivo de 26 semana.
Inventarios expedientes y actualizar inventarios. p . Tramite 2 horas c/d

Archivo de Tramite
., L . , Area Coordinadora | Coordinadora 2diasala
Implementacion del Instalar y supervision del funcionamiento del . . 1
. . . . . . de Archivoy de Archivoy semana
Sistema Automatizado de |sistema en inventarios de las dreas generadora . ., .
.. .. Subdireccién de Gerencia de 2 horas c/d
Gestién Documental de documentacién .. ., . ‘o 1
Administracion informatica
Aplicacidn de pintura epéxica en pisos y
. ) resistente a la humedad y hongos en muros, p . .
Acondicionamiento y . . . Y . & Area Coordinadora | Coordinadora Cada mes
. . instalar lampara de luz indirecta, detectores de . . 1
mantenimiento de sitio ] . de Archivoy de Archivoy hacer
. humo, humedad y de gas, asi como fumigar . - . .
para Archivo de .. Subdireccién de Gerencia de revisiones
. mdaximo cada 3 meses y colocar anaqueles .. ., .
Concentracion. . . Administracidn Mantenimiento.
adecuados a las medidas de los repositorios de 2
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4.5.2. Recursos Materiales

Costo
Cantidad Material Unitario Total
(M.N.)
10 Caja de archivo, tamafio carta S 50.00| $ 500.00
4 Caja de guantes de latex S 120.00| S 480.00
4 Caja de cubrebocas S 145.00| S 580.00
1 Caja de mandiles desechable S 450.00| $ 450.00
4 Caja de folders manila tamafio carta S 220.00( S 880.00
2 Caja de folders manila tamafio oficio S 250.00( S 500.00
4 Plumones negros de tinta permanente S 20.00 § 80.00
2 Caja de clips con cubierta de plastico S 70.00 | § 140.00
3 Cutter o exacto S 25.00| $§ 75.00
6 Cintas adhesivas para empaque transparente de 5cm | S 18.00 | S 108.00

L5

Total 3,793.00
4.6 Tiempo de implementacion.

El periodo para llevar a cabo el PADA 2024, comprende 10 meses del afio, tiene como fecha de inicio el dia primero
de febrero y de conclusién el dia 30 de noviembre del afio en curso.
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actualizados.

RONOGRAMA O CA DARIO DE A B\, 024
Nam Nivel Asunto Actividad Ene.|Feb.|Mzo.| Abl. [May.[Jun.| Jul. |Ags.|Sep.| Oct.|Nov.| Dic.
Programa de capacitacién en . . L ;
materia de archivo, especialmente G’esponar y proporcionar capacnt_auon y asesorias
dirigido a los responsables y para técnicas a responsables de archivo de tramite, asi
1 sus apoyos o auxiliares. como del personal que los apoya.
ESTURCTURAL Gestionar mantenimiento y acondicionamiento de
sitios destinados para contener documentacion
Acondicionamiento de sitios de archivo mediante la aplicacién de pintura en
destinados al resguardo de archivo | muros y pisos, resistente a la humedad y hongos,
instalacion de luz indirecta, detectores de humo,
2 humedad y de gas y fumigacion periddica.
Estructura y contenidos del Cuadro |Revisién, cotejo, actualizacién y seguimiento de
General de Clasificacion observaciones por parte del Archivo General de la
3 Archivistica Nacion para que sean validados.
Estructura y contenidos del Revision, cotejo, actualizaciéon y seguimiento de
Catalogo de Disposicion observaciones por parte del Archivo General de la
4 Documental Nacion para que sean validados.
Estructurar e Integracion de la guia de archivo de
acuerdo a las fichas de valoracién, Cuadro
NIVEL Estructura y contenido de la Guia de [ General de Clasificacion Archivistica y Catalogo
DOCUMENTAL Archivo de Disposicién Documental, siguiendo las
indicaciones del Archivo General de la Naciony
5 su Normatividad.
Revision, analisis y organizacion de expedientes
de las diferentes secciones y series siguiendo los
. : . Instrumentos de Control Archivisticos de la
Inventario de Archivo de Tramite o
Institucion para el llenado de formatos de
inventarios segun las indicaciones del Archivo
6 General de la Nacion.
Implementar con el apoyo de la gerencia de
NIVEL Sistema Automatizado de Gestion |informética un sistema digital de registro de
/ E?GCI:_’KENTA" Documental archivo en inventarios digitales que se mantengan
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4.7 Costos

Se busca con la implementacion del PADA 2024, en cuanto a costos, el
aprovechamiento y la optimizacion de los insumos, materiales, asi como el
equipamiento ya existente y por consiguiente un gasto minimo, en cuanto a trabajos de
acondicionamiento y servicios profesionales seran realizados por personal de la plantilla
laboral gestionados por la Coordinacion de Archivo ante la Subdireccion de
Administracion y sus Gerencias de Materiales y Servicios Generales.

5. Administracion del PADA

En cumplimiento a lo dispuesto en el Capitulo 1V, articulo 28, fraccién lll de la Ley
General de Archivos, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se sometio
a consideracion de la Direccion General y el grupo Interdisciplinario, para su
autorizacion y consecuente publicacién en la pagina web institucional y, su divulgacién
entre el personal que conforma el equipo de trabajo de la entidad.

5.1 Comunicaciones

La Coordinacion de Archivos establecera una estrecha comunicacién con el grupo
interdisciplinario de archivo, los responsables de los Archivos de Tramite, tanto de areas
sustantivas como comunes, con visitas semanales o cuando la actividad lo requiera,
apoyandose en la Ley General de Archivo y normatividad existente.

La comunicacion sera, por medio de correo electrénico, por via telefonica o de forma
presencial.

5.2 Reportes de avances

Los archivos reportaran el avance general de las actividades a su cargo, durante los
primeros tres dias habiles posteriores al término de cada trimestre se llevara a cabo una
reunion en la que se revisaran:

- Actividades realizadas y resultados obtenidos.
- Problematicas presentadas y acciones propuestas para superarlas
- Riesgos posibles y medidas requeridas

Trimestralmente, la Coordinacién de Archivos elaborara un reporte de avance general
y formara parte del informe que la titular de la entidad al Consejo de Administracion.
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5.3 Control de cambios

El presente PADA podra modificarse, si se llegara a requerir, en cuyo caso se adecuara
el programa de acuerdo con las modificaciones que de ello se deriven.

En tal caso, se debera realizar la solicitud o notificacion de recursos adicionales, se
deberd documentar y solicitar la evaluacion del coordinador de archivos, tomando en
cuenta el impacto en tiempo y dinero. La modificacion debera coincidir en términos de
productos y documentos.

El proceso debera quedar documentado en los formatos que defina para el efecto la
Coordinacion de Archivos.

6. Administracion de riesgos

Se trabajara con perseverancia para lograr los objetivos planteados por el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico buscando identificar, evaluar o controlar las amenazas
de pongan en riesgo su cumplimiento a fin de disminuir la probabilidad de su ocurrencia.

6.1. Identificacion de Riesgos

e Normatividad interna desactualizada

¢ Insuficiencia de personal con conocimientos en el tema de archivo

¢ Insuficiencia de infraestructura y equipamiento que cumpla con los estandares
para la organizacion y resguardo de archivo.

e Retraso en los tiempos programados por contingencia ambiental o social.
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6.2 Analisis de riesgo

Centro
‘ Cultural
Tijuana

Analisis de riesgos en materia de archivos en el CECUT

Riesgo

Probabilidad

Impacto

Baja

Normatividad interna
desactualizada

Alta

Insuficiencia de personal con
conocimientos en el tema de
archivo

Insuficiencia de infraestructura y
equipamiento que cumpla con
los estandares para la
organizacién y resguardo de
archivo.

Retraso en los tiempos
programados por contingencia
ambiental o social.

Moderado
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